ZARZADZENIE NR 8 /2008

WOJTA GMINY ZLOTA
7 dnia 08 kwietnia 2008 r.

W sprawie monitorowania i kontroli postgpow w realizacji inwestycji
gminnych oraz zgodnosci realizacji z opisem zawartym we wniosku o
dofinansowanie.

Na podstawie art.30 ust.1i 2 ustawy 7 dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j Dz.U. Nr 142 poz.1591 z 2001 1. z p6Zn. zmianami) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.W celu wykonania obowiazku prowadzenia szczegdlowege monitoringu i
kontroli postgpow w realizacji inwestycji gminnych oraz zgodnosci realizacji z
opisem zawartym we wniosku o dofinansowanie wprowadzam Regulamin
Monitoringu i Kontrol: Postgpdw w Realizacji Inwestycji w Urzedzie Gminy w
Ztotej, bedacy zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.Zobowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Ztotej do przestrzegania

postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 3.1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie maja
stosowne przepisy ustaw oraz odpowiednich aktow wykonawczych.

2.W sprawowaniu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Zlote) maja
zastosowanie standardy, o ktérych mowa w art.63 ust.l pkt | ustawy o finansach
publicznych

§ 4.7arzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |
do Zarzgdzenia Nr §/2008
z dnia 08 kwictnia 2008 r.

MONITOROWANIE I KONTROLA
POSTEPOW W REALIZACII INWESTYCII
GMINNYCH ORAZ ZGODNOSCI
REALIZACII Z OPISEM ZAWARTYM WE
WNIOSKU O DOFINANSOWANIE.




Rozdziat 1
Przepisy ogélne,

§1.1Regulamin ninigjszy reguluje wykonanie obowiazku prowadzenia
szczegdtowego monitoringu i kontroli postgpdw w realizacji inwestycji gminnych
oraz zgodnosci realizacji z opisem zawartym we wniosku o dofinansowanic.

2 Monitoring jest niezbednym elementern skfadowym kazdego realizowanego
projektu , poniewaz trudno sobie wyobrazi¢ profesjonalne wykonanie jakicgokolwick
zadania bez odpowiedniej kontroli jego procesu.

§2.1ekro¢ w niniejszym regulaminic mowa jest a:

| jednostce - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy w Ztotej,

2. kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztota,

3. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy w Zlotej,

4. pracowniku - nalezy przez to rozumic¢ kazdego pracownika Gminy w Ziotey, bez
wzgledu na rodza) zatrudnienia,

5.wlasciwa instytucja lub Instytucja Posredniczaca- nalezy przez o rozumiec
Swietokrzyski Urzad Wojewadzki badz Swictokrzyski Urzad Marszatkowski w
zalesnosci od okolicznoscei.

6.kicrownictwo urzedu- Wojt Gminy ;Sekretarz Gminy :; Skarbnik Gminy

Rozdzial 11
Monitoring i kontrola stanu realizacji projektu i jego ocena. Regularne i
dokladne informowanie wlasciwej instytucji o post¢pach w realizacji programu.

§3.1.Monitorowanie 1o proces systematycznego zbicrania i analizowanta
ilociowych i jakosciowych informacji na temat wdrazanych projcktow i calego
programu w aspekcie finansowym i rzeczowym.

2.Celem stosowania przez jednostke monitoringu i kontroli realizacji jest
zapewnienie zgodnoéci etektow koficowych projektu lub programu z wezesniej
zalwierdzonymi zatozeniami i z zawartym opisem we wniosku o dofinansowanie.

3.W celu realizacji zatoZen zawartych §3 ust 2 Kierownik Referatu Gospodarki
Przestrzennej przy udziale pracownikow Referatu dokenuje systematycznego
monitoringu i kontroli stanu realizacji oraz regularmnie i doktadnie informuje wiasciwa
instytucjg o postgpach w realizacji programu.

4, W przypadku realizacji duzych projektéw lub programéw Urzad Gminy moze
zleci¢ realizacje zalozen zawartych §3 ust.2.specjalistycznej firmie wylonionej
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zgodnie z ustawa prawo zamowieh publicznych. W tym przypadku Kierownik
Referatu Gospodarki Przestrzennej przy udziale pracownikéw Referatu dokonuje
systematycznego nadzoru nad firma realizujaca te zadania.

5.Informacje z monitorowania postepow w realizacji powinny by¢ przekazywane
systematycznie i na biezaco kierownictwu urzedu oraz instytucji posredniczace].

6.Danc uzyskane z realizacji sa systematycznie poddawane analizie przez.
kierownictwo urzedu oraz w przypadkach koniecznych podejmowanc beda
dzialania majace na celu rozwigzanie problemow wykrytych w czasie monitoringu.

Rozdzial 111
Stosowanie wlasciwyeh procedur dotyczgcych zaméwien publicznych ,a zasada
kwalifikowalnosci wydatkow.

§4.1.Procedury dla procesu udzielania zaméwien publicznych winne by¢ ustalone
szczegdtowo w innym dokumentem obejmujacym calos¢ zagadnien 7 tym
Zwigzanych.

2. Kierownictwo urzedu powinno skrupulatnie sprawdzic tresc ogloszenie o
zaméwieniu publicznym oraz specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia w
zakresie zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie realizacji projcktu ziozonego do
Instytucji Poéredniczace (zasada kwalifikowalnosci wydatkow).

3.Nalezy zapewni¢ zasadg uczciwej konkurencji poprzez udosigpnienic ogloszen o
przetargach w szerokim zakresie { w prasie krajowej, czasopismach branzowych, w
prasie lokalng;.

4.Bezwglednie bedzie preestrzegany zakaz podzialu zaméwicnia publicznego . a w
zaproszeniu do udzialu w postgpowaniu zostang okrestone kryteria wyboru
wykonawcy.

5.W zaproszeniu do udzialu w postepowaniu winien znalez¢ sig zapis o
wspoHinansowaniu projektu  ze srodkéw UE ponadto wybrany wykonawca zostanie
poinformowany o wszystkich istotnych promocyjno-informacyjnych wymaganiach
Wspodlnoty.

§5.1.0ferty przetargowe stosowna komisja powolana zarzgdzenicm przez
Kicrownika jednostki powinna bezwzglgdnic otworzy¢ w dniu okreslonym w
zaproszeniu do przetargu.

2 Komisja ta czuwa nad zachowaniem terminu sktadania ofert rejestruje je sporzadza
stosowny protokot otwarcia ofert z uwzglednieniem liczby ztozonych ofert




wycofania si¢ oferentdw , niezgodnoéci ,cen podanych w ofertach oraz ocen
szezegotowo udokumentowanych ocen ofert.

3.Petna dokumentacja przetargowa jest przechowywana i archiwizowana przez
wiaSciwy okres czasu.

§6.1.Urzad Gminy kazdorazowo winien wystapi¢ do Instytucji Posredniczacej o
opinig co do dokumentdéw dotyczacych procesu zamdwienia publicznego oraz.
koncowego wniosku o dofinansowanic realizowanych projektow.

2.W przypadku stwierdzonych blgdow i niezgodnosci Kierownik Referatu
Gospodarki Przestrzennej przy udziale pracownikéw Referatu dokonuje czynnosci
doprowadzajgcych do zgodnosci dokumentow.

Rozdzial IV

Dokumentowanie wyspecyfikowanych prac okreslonych we wniosku o
dofinansowanic ,a pracami faktycznie wykonanymi i wyptaconymi kwotami
wykonawcom.

§7.1.Procedury dla dokumentowania wyspecyfikowanych prac okreslonych we
wniosku o dofinansowanie , a pracami faktycznie wykonywanymi i wyplaconymi
kwotami wykonawcom winne znalez¢ szczegolowe odzwiercicdlente w
sprawozdaniach i w innym dokumentem obejmujacym catos¢ zagadnien 7 tym
zwigzanych.

2.Kluczowe obowiazki powinny zosta¢ podzielone w taki sposéb aby prowadzenie
zatwierdzanic rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych ,gospedarczychii
innych zdarzen bylo podzielone pomigdzy réznych pracownikéw.

3.W tym przypadku Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzenne) przy udziale
pracownikow Referatu dokonuje systematycznych dziatan sprawdzajaco-nadzorczych
czy wykonana praca jest zgodna ze specyfikacja prac wykonywanych przez firmg
wykonujaca zadanie.

4.0dbiér towaréw , ustug itp. oraz platnoéci za nie dokonuja rozni pracownicy
Urzedu Gminy.




Rozdzial ¥V

Rejestracja transakceji zwigzanych z realizacjg projektu w ksiggach
rachunkowych jednostki.

§8.1.Dla kazdego realizowanego projektu przez gmine Ziota wspoifinansowanego 2
funduszy strukwuralnych UE prowadzona jest odrebna ewidencja ksiggowa.

2.Prowadzony system oddzielnej ksiegowosci powinien zapewnic relacjg kazdej
transakcji z operacj zarcjestrowang na dokumentach.

3.Zapisy ksiggowe powinny pozwala¢ na okreslenie daty powstania wydatku , ich
dokladnej kwoty ,odniesienie sig do dokumentu pomocniczego oraz datg i sposéb
zaptaty.

4.Platnosci nie moga byc realizowane bez ich faktycznego uiszczenia.

5.System rachunkowy powinien odzwierciedla¢ nie tylko finansowy wklad UL alc
rowniez odpowiednie (zgodnic z zawarta umowa o dofinansowanie)
wspotfinansowanie krajowe.

Rozdziat V1

Sporzadzanie wnioskéw o platnosé ich kompletnosé, dokladnos$é i zgodnosé z
zawartg umowg ¢ dofinansowanie.

§9.1.Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej przy udziale pracownikdw
Referatu sporzadza wnioski o platno$¢ do wlasciwej instytucii , z ktorg zawarto
umowe o dofinansowanie. Wojt moze wyznaczy¢ osobg indywidualnie
odpowiedzialna za ocene prawidtowosci i rzeteinosci wnioskow o platnosc,

2.W przypadku realizacji duzych projektow lub programéw Urzad Gminy moze
zlecié realizacje wnioskéw o platnosé specjalistycznej firmic wylonione) zgodnie z
ustawa prawo zaméwicn publicznych. W tym przypadku Kierownik Referatu
Gospodarki Przestrzennej przy udziale pracownikow Referatu dokonuje
systematycznego nadzoru nad firma realizujaca te zadania.

3.W kazdym z wymienionych w ust.1 i 2 przypadkach nalezy sprawdzi¢ wrioski pod
katem faktycznego 1 prawidtowego poniesienia wydatkow oraz ich
kwalifikowalnoéci,




4.W kazdym przypadku stwierdzenia przez Instytucjg Posredniczacg brakow
formalnych w ztozonych dokumentach rozliczeniowych nalezy wnioski o ptamos¢
uzupelni¢ i zZtozyc stosowne wyjadnienia,

Rozdziat VII

Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacja inwestycji.

§10.1.Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow , w tym oryginaly dokumentdow
poswiadczajacych wydatki jest przechowywana i archiwizowana.

2.Dokumentacja ta powinna by¢ stosownie zabezpieczona przed mozliwoécia
wprowadzenia niedozwolonych zmian , nieupowaznionym rozpowszechnieniem |
uszkodzeniem lub zniszezeniem.

3.W celu wypehnienia zatozen zawartych w §10 ust.2 nalezy zawrze¢ w instrukcji
archiwizowania archiwum zakladowego stosowny system zabezpicczenia
dokumentacji.

4,Wojt wyznacza osobe odpowiedzialng za ochrong tej dokumentacji 1 pomieszczenie
w ktorym ta dokuinentacja bedzie przechowywana oraz pracownika
odpowiedzialnego za udostgpnianie dokumentacji zwiazanej z rcalizacja projektow w
celach kontroli osobom i organom upowaznicnym do kontroli tych dokumentow.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie
stosowne przepisy ustawy prawo zamowien publicznych , przepisy kodeksu
cywilnego oraz obowiazujace w tym zakresie dyrektywy UL instrukcie | wytyczne
Instytucji Poéredniczace;.




